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1.

OBJETIVO

Establecer los lineamientos y metodologias para |z formulacion, planificacidn, ejecucidn,
monitorec y seguimiento de proyectos de Tecnologias de la Informacion (TI), con el fin de
asegurar el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Universidad, optimizar recursos y
garantizar la calidad, el alcance, el tiempo y el costo de los proyectos.

# ALCANCE

Inicia con el analisis y entendimiento del plan estratégico institucional y termina con la
elaboracion del informe anual. Aplica a todas las fases del ciclo de vida de los proyectos de
Tecnologfas de la Informacién

3.

DEFINICIONES

ACTA DE CONSTITUCION DEL PROYECTO: Documento que autoriza formalmente un proyecto y
da autoridad al gerente del proyecto para asignar recursos.

CRONOGRAMA: Calendario detallado que indica las actividades del proyecto, sus secuencias vy
duracion estimada.

FORMULACION DEL PROYECTO: Etapa en la que se definen los objetivos, alcance, recursos,
presupuesto y cronograma del proyecto. Incluye el analisis de viabilidad técnica y econdmica.

HITO: Punto clave o evento importante dentro del cronograma del proyecto que marca el final

de una etapa significativa.
INDICADORES DE DESEMPENO: Métricas que permiten medir el avance y los resultados del
proyecto en términos de calidad, tiempo, costos y alcance.

PRESUPUESTO DEL PROYECTO: Estimacidén financiera total de los recursos necesarios para
ejecutar el proyecto.
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PROYECTO DE TI: Conjunto de actividades planificadas y coordinadas con un objetivo
tecnoldgico especifico, dentro de un plazo vy presupuesto definidos.

SEGUIMIENTO DEL PROYECTO: Proceso continuo de supervisién del avance del proyecto en
relacién con lo planificado, incluyendo la identificacion de desviaciones y toma de decisiones

correctivas.

STAKEHOLDERS -(PARTES INTERESADAS): Personas o entidades internas o externas que tienen
interés o se ven afectadas por el proyecto.

4. DESCRIPCION ACTIVIDADES

Ne ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Andlisis y entendimiento del plan estratégico
institucional: Jefe Oficina de
Se realiza el estudio de los diferentes Planeacidn
componentes estratégicos institucionales como lefes, y Jefe Oficina
1 son la mision, vision, objetivos estratégicos y | Gestion Informética— | Plan Estratégico
programas vigentes y definidos en la universidad. Sistemas y Soporte Institucional
Técnico,
Coordinadores y
Funcionarios
designados
Andlisis de las necesidades tecnolégicas de las
diferentes dreas del instituto: Dependencias de la
Se efectua un andlisis de los requerimientos y/o universidad F-GCOM-11
necesidades de las areas de la universidad. lefes, y Jefe Oficina Formato Oficio
) Gestion Informatica — | Interno de
Sistemas y Soporte Comunicacion
Técnico, (analisis)
Coordinadores y
Funcionarios
designados
3 Jefe Oficina de F-GCOM-11
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Andlisis y consolidacién del presupuesto anual de
la Oficina Gestion Informatica — Sistemas y
Soporte Técnico:

De acuerdo con lo aprobado en el presupuesto
anual de la entidad, se debe tener en cuenta el
rubro destinado para la ejecucion de los
diferentes proyectos donde la Oficina Gestion
Informatica — Sistemas y Soporte Técnico es el
lider o participa en algunas actividades.

Planeacién
Jefes, y Jefe Oficina
Gestion Informatica -
Sistemas y Soporte
Técnico,
Coordinadores y
Funcionarios
designados

Formato Oficio
Interno de
Comunicacién

Definicién de los proyectos y consolidarlos en el
cronograma anual de proyectos de la Oficina
Gestidn Informatica — Sistemas y Soporte Técnico:
Una vez entendidos los lineamientos estratégicos

Jefes, y Jefe Oficina
Gestion Informatica —
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o 3 ] Sistemas y Soporte F-GINF-02
institucionales, las necesidades de las dreas de la , y P
4 . : : Técnico, Formato
universidad vy el presupuesto para ejecutar, :
. ; : Coordinadores y cronograma
teniendo en cuenta las funciones y el Equipo de . :
. o . e Funcionarios
Gestion Informatica — Sistemas y Soporte Técnico, ;
: ) designados
se listan y consolidan los proyectos de T, con sus
objetivos, recursos, tiempos y metas definidas.
Aprobacién de Cronograma de proyectos: El Jefe - F-GCOM-11
P i g ma e proy Jefes, y Jefe Oficina -
de Gestion Informética — Sistemas y Soporte - " Formato Oficio
o ; Gestidn Informatica —
Técnico da el visto bueno al cronograma anual de ‘ Interno de
5 Sistemas y Scporte L
proyectos. . Comunicacicn
Técnico, Soporte
Técnico
Correo
Comunicar el cronograma de proyectos: Una vez F-GCOM-11
es aprobado el cronograma de proyectos, se Formatc Oficio
socializa en el sitio compartido de la OSST, para Interno de
consulta interna y de las diferentes areas que asi ) ; Comunicacion
6 A : Profesional designado
lo requieran para el desarrollo de sus funcicnes.
F-GINF-02
Formato
cronograma
Ejecutar los proyectos de TI: Realizar los proyectos F-GCOM-11
planteados en el cronograma de actividades. Dependencias de la Formato Oficio
7 universidad Interno de
Funcionarios Comunicacidn -
designados Informe
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Hacer seguimiento a los proyectos definidos: F-GCOM-11
Efectuar seguimiento a los proyectos, en lefe de Gestidn Formato Oficio
reuniones por lo menos una vez al mes, donde se | Informatica —Sistemas | Internc de
confrontan los avances de estos frente a lo y Soporte Técnico, Comunicacion -
estipulado en los cronogramas siguiendo el Coordinadores y Informe
3 formato acta de reuniones de la OCficina de Funcionarios de la
Gestidn Informdtica — Sistemas y Soporte Técnico. Gestion Informatica — | F-GINF-01
Sistemas y Soporte Acta de reuniones
Técnico designados de gestion de
tecnologias
informatica y de
telecomunicaciones
Actualizar Los cronogramas de proyectos y de £.GINF-02
presupuesto: De acuerdo con los resultados . .
: ; - Funcionarios Formato
9 | obtenidos en las reuniones de seguimiento, en .
; ; designados cronograma
caso de ser necesario, se debe realizar la
actualizacion de! cronograma de proyectos y de
presupuesto.
Definir opartunidades de mejora y/o acciones en F-GCL-09
caso de existir diferencias entre lo planeado y lo Formato Acciones
ejecutado: Si existe alguna diferencia entre lo -
, . , Jefes, y Jefe Oficina
planeado v lo ejecutado, se tomaran acciones las o . F-GINF-02
. ; Gestion Informatica —
cuales podran verse reflejadas en el cronograma . Formato
de proyectos Sistemas y Soporte cronocgrama
10 RERY ' Técnico, g
Coordinadores
ety F-GCOM-11
Funcionarios .
: Formato Oficio
designados
Interno de
Comunicacion -
Informe
Realizar el cierre anual de los proyectos: Se realiza F-GINF-01
una reunion de cierre de proyectos, al finalizar el lefes, y lefe Oficina Acta de reuniones
11 afio y se determina el cumplimiento de las metas | Gestién Informdtica— | de gestién de
de estos. Sistemas y Scporte tecnologias
Técnico, informatica y de
Coordinadores y telecomunicaciones
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Funcionarios

designados
Elaboracién del informe anual: Proyectar un F-GCOM-11
informe anual, de la ejecucidn de los proyectos de Funcionarios de la Formato Oficio
la Oficina de Gestion Informatica — Sistemas y Cficina Gestion Interno de

12 | Soporte Técnico. Informatica — Sistemas | Comunicacion -
y Soporte Técnico Informe
designados
8 Informe anual

FIN

5. RELACION DE FORMATOS
Acta de reuniones de gestion de tecnologias informética y de telecomunicaciones F-GINF-01

Formato de croncgrama F-GINF-02
Formato Oficio Interno de Comunicacién F-GCOM-11
Formato Acciones F-GCL-09

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Proyectos de Tecnologia de la Informacion
Contratos

Estatuto de Contratacion

Manual de Supervision e Interventoria

7. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA CAMBIOS VERSION
Se lanza el procedimiento formulacién y seguimiento de proyectos de
10/02/2016 ¢! procec ¢ Pk HEEE 1
tecnologias de la informacién
Se actualizé el nombre del proceso y se cambid el nombre de las
04/04/2019 b A 2
personas por el cargo en elabord v aprobo
29/08/2019  |Ajustes formato y codificacion
19/06/2025  |Se hicieron ajuste en el alcance, se organizaron las definiciones en orden 4
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alfabético, se incluyeron formatos en el registro, se hicieron ajustes en las
actividades. Se incluye pie de pagina y control de documentos.
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